Wi T GMINY CEWICE

woi. pomorskie Zarzadzenie Nr 32/11
Wéjta Gminy Cewice

z dnia 24.05.2011 .

w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz
whnioskow

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
péin.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow od interesantéw stanowiacq zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24. 05.2011 r.

mgrfs. Jerzy Pernal
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Zatacznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Cewice Nr 32/11

2 dnia 24.05.2011 r.
INSTRUKCIA
W sprawie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw od interesantéw
§1
SKtADANIE | REJESTRACJA SKARG | WNIOSKOW

1. Wszystkie pisemne wystgpienia obywateli powinny by¢ kierowane przez sekretariat do wdjta, ktéry ustala,
czy pismo zawiera skarge, wniosek, czy tez jest podaniem w indywidualnej sprawie.

2. Skargi, wnioski i inne pisma mogg by¢ wnoszone pisemnie, poczt elektroniczna, za pomoca telefaksu a takze
ustnie do protokotu.

3. Rejestracja skarg i wnioskéw nastepuje w rejestrze znajdujgcym sie u Sekretarza Gminy.

4.Rejestracja skarg i wnioskow nastepuje wedtug dat wptywdw i dotyczy skarg odnoszacych sie do komérek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu Gminy. Skargi te rozpatruja wéjt lub bezposredni przetozeni.

5. Skargi na wdjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wnioski kierowane do rady gminy
rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez biuro rady gminy.

6. Skargi lub wnioski adresowane do wtasciwego organu, a przestane w odpisie do Urzedu Gminy nie s3
rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskéw. Odpisy skarg i wnioskéw oraz zwigzane z nimi dokumenty Sekretarz
Gminy przechowuje w oddzielnej teczce.

7. Prosby o pomoc lub interwencje w réznych sprawach indywidualnych powinny by¢ traktowane jako wnioski,
chyba ze w sprawie zastosowanie znajdujg przepisy odrebne.

8. Jezeli w piSinie zawierajgcym skarge fub wnlosek obywatel wnioskuje o indywidualne spotkanie z woéjtem,
Sekretarz Gminy przesyta niezwtocznie informacje zainteresowanemu o terminie ustalonego spotkania.

§2
DEKRETACIA

1. O tym, czy pisinu skierowane do Urzgdu Gminy jest skarga, wnioskiem czy innym dokumentem, decyduje
wojt, kierujac sie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. O tym, czy pismo nalezy zakwalifikowac jako skarge lub wniosek, decyduje treé¢ pisma a nie forma
zewnetrzna.

3. Inne dokumenty nie bgdace skargami lub wnioskami rejestrowane sa w dzienniku podawczym i dekretowane
do wtasciwej komérki organizacyjnej lub kierowane do jednostki podlegtej.
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§3
ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu Gminy powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z obowigzujacymi
terminami oraz ustalonym trybem.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane z nalezytg starannoscig, wnikliwie i terminowo.
3. Nadzér nad terminami zatatwiania skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy.

4. lezeli do sporzgdzenia odpowiedzi na skarge lub wniosek niezbedne jest wyjasnienie komérki organizacyjnej
Urzedu Gminy lub podlegtej jednostki, Sekretarz Gminy przekazuje kopie protokotu z przyjecia ustnego lub
kopie pisma zawierajgcego skarge lub wniosek do odpowiedniego adresata oraz okreéla termin na udzielenie
wyjasnienia. Wyznaczony termin powinien uwzglednia¢ konieczno$¢ sporzadzenia projektu odpowiedzi dla
skarzacego i uzyskania akceptacji wojta.

5. Obowigzkiem komdrki organizacyjnej, ktérego dotyczy wniosek, jest przekazanie do Sekretarza Gminy
informacji o sposobic i terminie jego zatatwienia. Sekretarz sporzadza okresowe analizy wptywajacych skarg i
wnioskoéw i przekazuje je wéjtowi.

6. Analizy sporzadza sie nie rzadziej niz raz na rok.
§4
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Wnoszacy skérge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swojego nazwiska i adresu. Zastrzezenie takie jest
dla organu rozpatrujacego skarge lub wniosek wigzace.

2. W nzasadnionych wypadkach mozna zawiadomi¢ wnoszacego skargq lub wniosek, ze bez ujawnienia jego
nazwiska brak jest mozliwosci rozpatrzenia tej skargi lub wniosku.

§5
ODPOWIEDZIALNOSC

W stosunku do oséb winnych naruszenia obowigzujacych terminéw zatatwiania spraw stosuje sie kary
porzadkowe i dyscyplinarne ( art. 38 k.p.a.).

§6
ARCHIWIZACIA

1. Skargi i wnioski sktadane i przekazywane do Urzedu Gminy oraz zwigzane z nimi pisma oraz inne dokumenty
rejestruje i przechowuje Sekretarz Gminy w sposéb utatwiajacy kontrale przebiegu i terminéw zatatwiania
poszczegodlnych skarg i wnioskow.

2. Na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych— skargi i wnioski klasyfikuje sie pod symbolem klasyfikacyjnym ,, 151",



